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Planear, organizar y controlar el manejo de la documentacion e informacién producida y recibida en virtud de las funciones desarrolladas por el Hospital Departamental San Rafael desde su origen

OBJETIVO: hasta su disposicion final, para garantizar la proteccion del patrimonio documental de la entidad y facilitar su utilizacion y conservacién en cumplimiento de normas relacionadas y politicas definidas al
interior de la entidad.
ALCANCE: El proceso de Gestion Documental comprende las actividades relacionadas con la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion tanto producidos por la Entidad como la recibida de

personas u organismos externos, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion y gestién por parte del Hospital Departamental San Rafael.

LIDER DE PROCESO:

Coordinador gestion documental

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES CICLO SALIDAS CLIENTE DOCUMENTOS
Profesional en gestién documental Normatividad, politicas, directrices de [Definicién de politica de gestién Politica de gestion documental Todas las areas Documento fisico y digital.
la gestién documental y de la documental Resolucién u acto administrativo.
administracion de archivos y =]
correspondencia de la entidad.
Profesional en gestion documental Normatividad, politicas, directrices de |Definicién de Herramientas Herramientas archivisticas Todas las areas Herramientas archivisticas:
la gestion documental y de la Archivisticas: TRD
administracion de archivos y Elaboracion y aprobacién de las Tablas TVD
correspondencia de la entidad de Retenciéon Documental (TRD), CCD
Tablas de Valoracion Documental FUID
(TVD),
Banco terminolégico y cuadros de P
clasificacion documental (CCD),
Formato Unico de inventario
documental (FUID)
Profesional en gestiéon documental Estrategia institucional Politicas y Definicion del PINAR y del Programa PINAR Todas las areas Documento fisico y cargado en la
lineamientos de Gestiéon Documental: Programa de gestién documental pagina web institucional
Establecimiento de las actividades
necesarias para la implementacion de
la Politica Institucional de Gestion
Documental. P
Definicion de manuales y
procedimientos.
Archivo General Cronograma de trasferencias Ejecutar Cronograma de trasferencias Documentos trasferidos Area archivo general Formato FUID.
Comité de gestiéon y desempefio documentales documentales P Archivo histérico
Todas las areas Comunicaciones oficiales recibidasy [Produccién documental: Expedientes Todas las areas Expedientes y documentos de
Entes de Control producidas con los distintos soportes. [Generacién y recepcion de documentos Documentos archivo.
Entidades Judiciales Produccion documental de las areas Formato FUID.
Personas juridicas publicas y privadas H

Personas naturales




Todas las Areas

Normatividad relacionada

Organizacion documental:

Clasificacion, ordenacion y descripcion

documental

Documentos archivados.

Todas las areas

Inventario documental.
Formato FUID.

Todas las areas

Documentos organizados
Formato FUID diligenciado

Control, valoracién y disposicién
final de los documentos:
Conservacion total, seleccion y
preservacion.

Documentos disponibles.

Todas las areas

Formato FUID
Acta de entrega documental.

Todas las areas

Documentos organizados
Formato FUID diligenciado

Control, valoracién y disposicién
final de los documentos:
Eliminacién de archivos

Documentos eliminados

Archivo general
Archivo histérico
Comité de gestion y desempefio

Formato FUID
Acta de eliminacién de archivo

Todas las areas

Entes de Control

Entidades Judiciales

Personas juridicas publicas
Ventanilla Unica (Personas naturales
y privadas)

Solicitudes de consulta y/o préstamos
documentales

Préstamo de documentos

Consultas atendidas de préstamo de
documentos.

Todas las areas

Entes de Control
Entidades Judiciales
Personas juridicas publicas
Ventanilla Unica (Personas
naturales y privadas)

Formato préstamo de documentos

Planeacién

DAFP

Entes de control
Gestion de Calidad

Herramientas de control y seguimiento

Seguimiento al proceso:
Medicién de indicadores.

Resultados de auditorias al proceso.
Cumplimiento del programa de Gestion

Documental y PINAR.

Realizar seguimiento y control del mapa

de riesgos del proceso.
Diagndsticos y autoevaluaciones.

Seguimiento a planes de accion

Planeacion.
Entes de control.
Gestion de calidad.

Mapa de riesgos

Ficha de indicadores
Plan de auditorias
Planes de mejoramiento

Area de Archivo
Planeacion

Mapa de riesgos de procesos

Evaluar y gestionar los riesgos de
procesos

Riesgos controlados

Area de Archivo
Planeacion
Control interno

Mapa de riesgos de procesos

Control interno
DAFP
Gestion de calidad

Informes de auditoria
Autodiagnostico

Generar mejoras al proceso:

Generar mejoras a partir del andlisis de

los resultados arrojados por las

herramientas de control definidas para
el proceso y del ejercicio auditor, entre

otros.

Plan de mejoramiento

Control Interno
Gestion de Calidad

Planes de mejoramiento




